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I. ÜLDOSA
Dokumendihalduse korraldamise eesmärgiks on MTÜ Partnerid (edaspidi MTÜ) tegevuse usaldusväärne ja korrektne dokumenteerimine, ühingu tegevuse läbipaistvuse ning dokumentide autentsuse tagamine. 
MTÜ asjaajamiskord kehtestab asjaajamise ja dokumendihalduse korraldamise põhinõuded ja on kohustuslik kõigile töötajatele. 

Asjaajamisperioodiks dokumentide haldamisel on kalendriaasta (1. jaanuar kuni 31. detsember). 
1. NORMATIIVNE KESKKOND 
Asjaajamise korraldamise aluseks on järgmised õigusaktid ja standardid: 

1.1 Mittetulundusühingute seadus
1.2 Arhiiviseadus
1.3 Avaliku teabe seadus
1.4 Isikuandmete kaitse seadus
1.5 Märgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse pöördumise esitamise seadus
1.6 Arhiivieeskiri
1.7 LEADER-meetme määrus
1.8 EVS-ISO 15489-1:2017 - Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Mõisted ja põhimõtted 
1.9 EVS 882-1:2013 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminõuded. Osa 1: Kiri 
1.10 Rahvusarhiivi juhised: “Mittetulundusühingute arhiivide korrastamine”; “Säilitustähtaja määramine ja arhivaalide hävitamine” ning “Dokumendi- ja arhiivihaldus”
2. ASJAAJAMISE KORRALDAMINE JA VASTUTUS
2.1 MTÜ asjaajamise ja dokumentide haldamise korraldamise eest vastutab tegevjuht.
2.2 Kõik töötajad vastutavad oma tööülesannete piires dokumendi loomise ja haldamise eest.
2.3 Infosüsteemides asuvatest dokumentidest, andmetest ja registritest varukoopiate tegemise ja säilitamise eest vastutab tegevmeeskond.
2.4 Uue töötaja tööle asumisel tutvustab talle asjaajamiskorda tema vahetu juht.
3. ASJAAJAMISE ÜLEANDMINE-VASTUVÕTMINE
Asjaajamine antakse üle:

· Töötaja töösuhte lõppemisel;

· Töötaja töösuhte peatumisel (puhkus, pikaajaline töövõimetus vms).

Asjaajamine antakse üle hiljemalt töölt lahkumise päevaks. Akti koostab üldjuhul asjaajamise üleandja ja sellele kirjutavad alla üleandja, vastuvõtja ning asjaajamise üleandmise juures viibiv töötaja. Akt koostatakse kahes eksemplaris, milles üks jääb asjaajamise üleandjale, teine vastuvõtjale. Asjaajamise üleandmise-vastuvõtmise akti võib vormistada koos vara üleandmiseaktiga.
3.1 Asjaajamise üleandmine töösuhte lõppemisel
Ametist lahkuva töötaja lahendamisel olnud ülesanded ja vastavad dokumendid võtab üle asendaja või vahetu juht. Asjaajamise üleandmine vormistatakse aktiga ka juhul, kui seda nõuab üleandja või vastuvõtja.

Asjaajamise üleandmise-vastuvõtmise akti kantakse reeglina:

· Täitmisel olevate lepingute loetelu;

· Lahendamisel olevate ülesannete, projektide ja vastavate dokumentide loetelu.
Asutuse juhtimise üleandmisel peab asjaajamise üleandmise-vastuvõtmise aktis sisalduma ka:

· Asutuse eelarvevahendite seis;

· Muud asutuse asjaajamise vajalikud andmed.
3.2 Asjaajamise üleandmine töösuhte peatumisel
Töösuhte peatumisel võib asjaajamise üle anda suuliselt. Töötaja valduses olnud lõpetamata asjade lahendamine ja dokumendid jäävad tema asendaja või juhi vastutusele.
II. DOKUMENTIDE HALDAMINE
4. DOKUMENTIDE LIIGITAMINE JA DOKUMENTIDE LOETELU KOOSTAMINE
4.1 Dokumentide liigitamise  aluseks on MTÜ dokumentide loetelu (lisa 1). 
4.2 Dokumentide loetelus märgitakse: 

· organisatsiooni nimi; 

· funktsiooni nimetus ja tähis; 

· sarja nimetus ja tähis; 

· säilitustähtaeg. 
4.3 Dokumentide loetelus liigitatakse dokumendid sarjadesse funktsioonide kaupa: 

· juhtimine; 

· personalitöö korraldamine; 

· raamatupidamine.
4.4  Dokumendisarjade pealkirjad sõnastatakse lühidalt, selgesti mõistetavalt.
4.5  Dokumentide loetelu muudetakse alljärgnevalt: 

· muutuvad organisatsiooni ülesanded 

· tekivad uued dokumentide sarjad 

· muutub dokumendi liikidele kehtestatud säilitustähtaeg. 
4.6 Dokumentide loetelu kinnitab juhatus.
5. DOKUMENTIDE SÄILITUSTÄHTAJAD
5.1 Dokumentide säilitustähtaja kehtestamisel lähtutakse õigusaktides sätestatud tähtaegadest, tegelikest vajadustest, dokumendi unikaalsusest, kättesaadavusest ning praktilisest väärtusest. 
5.2 Dokumentide säilitustähtajad määratakse kas alatisena, aastates või seotuna teatud sündmusega tähtajaliselt. 
5.3 Üksteisega seotud dokumentide säilitustähtaega arvestatakse viimase dokumendi loomise, saamise või asja lõpetamise kuupäevast. 
6. TOIMIKUTE PIDAMINE ASJAAJAMISES 
6.1 Asjaajamisaasta vältel kogutakse ja paigutatakse dokumendid toimikutesse vastavalt dokumentide loetelus märgitud sarjale. 
6.2 Toimiku seljale märgitakse selle pealkiri, dokumendiregistri indeks asjaajamises (funktsioon, sarja tähis), toimiku number ja aastaarv. 
6.3 Toimiku pealkiri kajastab toimikus koondatud dokumentide koosseisu ja sisu. Dokumendiregistri indeks asjaajamises tuleneb MTÜ dokumentide loetelust ja kindlustab selle, et toimikus on ühesuguse säilitustähtajaga dokumendid. Aastaarv viitab vastavale asjaajamisaastale. 
6.4 Asjaajamisaasta lõppedes MTÜ arhiivi eest vastutav töötaja korrastab toimikud järgmiselt:

1) toimikust eraldatakse koopiad; 
2) dokumentidelt eemaldatakse metallkinnitid; 
3) dokumendid süstematiseeritakse kronoloogilise või muu tunnuse alusel. 
6.5 Kui toimikust leitakse vormistamata dokument (puudub allkiri, kuupäev, number), siis tagastatakse see dokumendi koostajale puuduste kõrvaldamiseks.

7. DOKUMENTIDE VORMISTAMINE
7.1 Üldnõuded dokumentidele
7.1.1 Dokumendid koostatakse ja vormistatakse vastavalt õigusaktides ja standardites ettenähtud ning käesolevas korras toodud nõuetele. 
7.1.2 Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile. 
7.1.3 Dokumendi tekst peab olema täpne, stiililt korrektne, üheselt arusaadav ja võimalikult lühike. Üldjuhul käsitleb dokument ühte teemat. Pikemate dokumentide tekst tuleb liigendada nii, et dokument on ülevaatlik. 
7.1.4 Dokumendi kohustuslikud elemendid on: 
· Dokumendi autor; 
· Dokumendi kuupäev; 
· Dokumendi tekst või sisu; 
· Allkirjastaja(d). 
7.1.5 Elektrooniliselt vormistatud dokumendist tehakse väljatrükk paberkandjale. Kui dokument vormistatakse nii paberkandjal kui ka elektrooniliselt, tagatakse nende identsus. 
7.1.6 Kõik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamärked peavad olema seotud dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.
7.2 Dokumendiplangid ja nende kasutamise kord
7.2.1 Ametikirjad, millele ei ole õigusaktiga ette nähtud muud vormi, vormistatakse dokumendiplankidele (edaspidi plank). Plank võib olla paberkandjal või elektroonilisel kujul.
7.2.2 Plankide ühiseks kujunduselemendiks võltsimiskindluse suurendamiseks ja originaali koopiast eristamise kergendamiseks kasutatakse asutuse logo.
7.2.3 Plangi kirjapeaväljale kantakse MTÜ nimetus (edaspidi dokumendi väljaandja) nimetavas käändes trükikirja suurusega 12 kuni 16. MTÜ nime alla kantavad rekvisiidid kantakse kirja suurusega 8-12.
7.2.4 Plangil peavad lisaks dokumendi väljaandjale olema dokumendi kontaktandmete väljal väljaandja sideandmed ning muud olulised andmed (asutuse postiaadress, sidevahendid, registrikood, logo) trükikirja suurusega 8 kuni 10, mis eraldatakse sõnumiväljast (lisa 2).
8. DOKUMENTIDE REGISTREERIMISE KORD
8.1 Üldnõuded
8.1.1 Ühing on kohustatud registreerima tema ülesannete täitmisel loodud ja saadud dokumendid. 
8.1.2 Dokument on registreeritud, kui talle on antud indeks (number). Dokumentide registreerimine on ühekordne. 
8.1.3 Dokumentide registreerimine toimub vastavalt kehtivale seadusandlusele ja käesolevale asjaajamiskorrale. 
8.1.4 Registreerimisele kuuluvad dokumendid:
· ühingus koostatud ja allkirjastatud otsused;
· lepingud;
· ühingus koostatud protokollid ja aktid;
· saabunud ja väljastatavad dokumendid (kirjad, avaldused, märgukirjad, taotlused, teabenõuded, selgitustaotlused jm);
· suulised teabenõuded, mida ei täideta viivitamata;
· muud õigusaktide kohaselt registreerimisele kuuluvad dokumendid. 
8.1.5 Enne registreerimist kontrollib töötaja dokumendi terviklikkust, allkirjade olemasolu, dokumendis märgitud lisade olemasolu ning adressaadi õigsust. Isiklikud ja valele adressaadile või dokumendis mitte märgitud adressaadile saabunud dokumendid edastatakse õigele adressaadile viie tööpäeva jooksul neid asutuses registreerimata. Rekvisiitide puudumisel tehakse selle kohta märge dokumendile ja informeeritakse saatjat. Dokumendiga saabunud ümbrikku hoitakse dokumendi juures vaid siis, kui saatja aadress on märgitud ainult ümbrikule. 
8.1.6 Registreerimisele ei kuulu:
· kirjad märkega «ISIKLIK»;
· saabunud anonüümsed dokumendid;
· reklaamtrükised, koolituste ja seminaride kavad (kutsed, teadaanded), kaupade ja teenuste pakkumised ja muud informatiivse sisuga trükised;
· perioodika (ajalehed, ajakirjad jm);
· kutsed, õnnitlused ja kaastundeavaldused;
· taotlejate poolt seireandmete kogumiseks esitatud kuludeklaratsioonid;

· listikirjad (v.a juhul kui neist ei tulene MTÜ-le otsest kohustust);

· MTÜ sisemised dokumendid;
· raamatupidamisdokumendid.
8.1.7  Saabunud ja väljasaadetavate dokumentide registreerimine toimub järgmiselt:
1) dokumendile antakse registreerimisel indeks dokumentide loetelu ja järjekorranumbri järgi;
2) saabunud paberdokumendi esimese lehekülje vabale pinnale tehakse saabumismärge, mis peab sisaldama vähemalt asutuse nime, saabumise kuupäeva ja indeksit;
3) käsipostiga saabunud või ühingu töötajale isiklikult üleantud dokumendid registreeritakse üldises korras üleandmise päeval. Registreerimise eest vastutab dokumendi vastuvõtnud isik;

4) elektroonilise postiga saabunud dokumendid trükitakse registreerimiseks paberile;

5) registreerimise eest vastutab töötaja, kelle kasutuses olevale elektroonilisele postiaadressile dokument saabub. 
6) dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise või väljasaatmise või suulise taotluse protokollimise päeval või sellele järgneval tööpäeval. 
8.2 Projektitoetuste taotluste registreerimine 
8.2.1 Projektile antakse asutusesiseseks kasutamiseks registreerimisnumber ja sarja tähis dokumentide loetelus, mis märgitakse kõigile projekti elluviimise käigus loodavatele dokumentidele (sh raamatupidamise algdokumentidele).
8.2.2 Iga projekti dokumente hoitakse eraldi toimikus.
8.2.3 Projekti dokumente (sh raamatupidamise algdokumente) säilitatakse asutuses dokumentide loetelus märgitud säilitustähtaja lõpuni.
8.2.4 EV Põllumajandusministri määruse alusel esitatud projektitoetuse taotlusega seotud dokumente taotlejale ei tagastata ning need kuuluvad säilitamisele vastavalt aastani 31.12.2025 (periood 2007-2013) ja 31.12.2032 (periood 2014-2020). 
9. DOKUMENTIDE MENETLEMINE 
9.1 Dokumendi läbivaatamine 
9.1.1 Saabunud dokumendid võtab vastu tegevjuht, kes määrab lahendaja, täitmistähtaja ning vajadusel asja lahendamise korra, juurdepääsupiirangu. 
9.1.2 Saabunud dokumendi registreerib assistent. 
9.1.3 Dokumendi (kirja, õigusakti jm) eelnõu koostab tegevjuht, kelle kompetentsi see kuulub või kellele see on tehtud ülesandeks ühingu juhatuse poolt. 
9.1.4 Dokument vaadatakse läbi, asi lahendatakse ja saatjale teatatakse läbivaatamise ja lahendamise tulemustest hiljemalt 30 päeva jooksul, kui õigusaktidest ei tulene teisi tähtaegu. 
9.2 Dokumendi kooskõlastamine 
9.2.1 Dokumendid kooskõlastatakse kirjalikult, kooskõlastusmärkega või viseerimise teel vajadusel juhatuse liikmega. 
9.2.2 Juhatuse esimees või liige vormistatavad dokumendid juhatuse nimel.
9.2.3 Finantsdokumendid viseerib juhatuse esimees ja tegevjuht kontrollib dokumendi vastavust raamatupidamisnõuetele. Juhatuse liikmetega teostatavad tehingud kinnitatakse juhatuse otsusega. Juhatuse liikmetega seotud tehingud kuuluvad eraldi väljatoomisel majandusaasta aruande koostamise raames ja kinnitatakse üldkoosoleku poolt.
9.2.4 Kui dokument on kooskõlastatud, esitatakse see koos kõikide lisade ja muude materjalidega allakirjutamiseks või otsustamiseks (vastuvõtmiseks) seaduse või selle alusel vastavale dokumendiliigile ettenähtud menetluse kohaselt.
10. DOKUMENTIDE HOIDMINE JA SÄILITAMINE 
10.1 Üldnõuded 
10.1.1 MTÜ dokumentide hoidmise ja säilitamise aluseks on juhatuse kinnitatud dokumentide loetelu.
10.1.2 Dokumentide loetelus on kehtestatud sarja tähised ja pealkirjad, säilitustähtajad, teabekandjad, kasutuskohad, juurdepääsupiirangud ning avalikustamise nõuded.
10.1.3 Asutuse dokumente hoitakse nii paberkandjal kui elektroonselt.
10.1.4 Elektroonselt salvestatud andmetest teeb tegevjuht kord kvartalis varukoopia.

10.1.5 Juhatus kehtestab ühingu tegevuse käigus loodud või saadud dokumentide liigitamiseks, neile säilitustähtaja määramiseks dokumentide loetelu arhiivieeskirjas sätestatud korras. Dokumentide loetelu on tähtajatu. Dokumente, millega seotud asjaajamine on lõppenud, hoitakse ühingus või hävitatakse vastavalt kehtestatud õigusaktile. 
10.1.6 Dokumendi loetelu muudetakse, kui ühingu struktuuri või ülesandeid muudetakse, kui muutub dokumendiliigile kehtestatud säilitustähtaeg.
10.2 Asjaajamises lõpetatud dokumentide hoidmine asutuses
10.2.1 Lahendatud paberdokumente hoitakse registraatorites, kiirköitjates, mappides, arhiiviümbrikes või muudes ümbristes (edaspidi toimik), mille seljale või kaanele märgitakse asutuse dokumentide loetelus vastavale dokumendisarjale antud tähis ja nimetus (taotleja juriidiline nimi projektitaotluste puhul) ning asjaajamisaasta või projektitaotluste puhul taotluse esitamise kuupäev. 
10.2.2 Asjaajamises peetavaid toimikuid hoitakse lukustatud kappides. 
10.2.3 Dokumente, mille säilitusaeg on möödunud, võib hävitada hävitamisakti alusel. Enne hävitamist tehakse dokumentidele veel kord väärtuse ekspertiis. 
10.2.4 Dokumentide säilitamine, kasutamine ja hävitamine toimub vastavalt kehtivale seadusandlusele, sisemisele regulatsioonile.
10.3 Toimikute koondamine hoidmiseks ja arhivaalide loetelu koostamine
10.3.1 Toimikud, millega seotud asjaajamine on lõppenud, võetakse arvele arhivaalide loetelus  pärast asjaajamisperioodi lõppu. Toimikud loetletakse sarjade kaupa ning andmed edastatakse paberkandjal arhivaarile.
10.3.2 Arhivaalide loetelus märgitakse järgmised andmed:
· MTÜ nimetus; 
· funktsiooni tähis ja nimetus; 
· sarja tähis, nimetus ja säilitustähtaeg; 
· toimiku pealkiri, piirdaatumid ja hulk. 
10.3.3 Arhiivi eest vastutav töötaja jälgib dokumentide hävitamise saabumise tähtaega, vormistab dokumentide hävitamise akti ning teostab dokumentide hävitamise. 
10.4 Paberkandjal arhivaalide ettevalmistamine pikaajaliseks säilitamiseks 
10.4.1 Arhivaalid valmistatakse pikaajaliseks säilitamiseks ette järgmiselt: 

· dokumendid võetakse välja toimikust (registraatorist) ning eraldatakse liigsed koopiad; 

· eemaldatakse metallkinnitid (alalised arhivaalid) ning süstematiseeritakse kronoloogilise tunnuse alusel; 

· arhivaalid paigutatakse arhiivikarpidesse.
11. JUURDEPÄÄS DOKUMENTIDELE

11.1 Dokumentidele tagatakse juurdepääs MTÜ ruumides liikmetele ja revisjonikomisjonile, audiitorile. MTÜ juhatusel on õigus piirata dokumentidele ligipääsu vastavalt Avaliku teabe seadusele (ATS).
Juurdepääsu piiranguga dokumendid on:

1) taotlustoimikutega seotud dokumendid:

· projektiidee

· LEADER-meetme raames antava projektitoetuse avaldus
· hinnapakkumised
· joonised

2) HSK liikme hindamislehed
3) HSK koondhinnete tabel
4) HSK hinnete pingerea ettepanek
5) HSK ja juhatuse otsuse kavand ja selle juurde kuuluvad dokumendid enne nende vastuvõtmist või allkirjastamist
MÄRGE:

Asutusesiseseks kasutamiseks

MTÜ Partnerid
Alus: AvTs § 35 lg 1 p 19

Vormistamise kuupäev: 10.03.2016
Piirangu lõppkuupäev: 10.03.2021
11.2 Teabe juurdepääsu võimaldamine teabenõude alusel 
11.2.1 Teabenõudja esitab teabevaldajale teabenõude kas suuliselt või kirjalikult.

11.2.2 Teabenõudes tuleb suuliselt või kirjalikult esitada järgmised andmed:
· teabenõudja ees- ja perekonnanimi; 
· asutuse nimetus; 
· teabenõudja sideandmed (posti- või elektronpostiaadress või telefoninumber); 
· taotletava teabe sisu; 
· taotletav teabenõude täitmise viis.
11.2.3 Teabevaldajal on õigus nõuda kirjaliku teabenõude esitamist, kui teabenõudja ei ole rahul suuliselt antud teabega.
12. MTÜ SIDEANDMETE AVALIKUSTAMINE
MTÜ kodulehekülg asub aadressil www.mtupartnerid.eu, kus on olemas asutuse postiaadress, asukoha kaart, kõikide töötajate e-posti aadressid, telefoninumbrid.
13. RAKENDUSSÄTTED
Käesolev asjaajamiskord jõustub pärast selle kinnitamist ühingu juhatuse poolt.

LISAD

Lisa 1 MTÜ dokumentide loetelu 







Lisa 2 MTÜ kirjaplank
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